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A&T BANK DAVRANIS KURALLARI VE ETIiK ILKELERI

I. AMAC VE KAPSAM

Arap Tiirk Bankas1 A.S. “Davranis Kurallar1 ve Etik Ilkeleri”, paydaslarimiz, miisterilerimiz,
calisanlarimiz, diger banka ve kurumlar ile aramizdaki her tiirlii is ve islemlerde uyacagimiz
kurallar biitiintidiir.

Arap Tiirk Bankas1 A.S.’nin “Davranis Kurallar1 ve Etik Ilkeleri”, “Personel Yonetmeligi” ve
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“Disiplin Yonetmeligi” nin bir pargast olup tiim Banka calisanlart bu ilkelere tabidir.

“Davranis Kurallar1 ve Etik Ilkeler"e aykir1 hareket ettigi belirlenen ¢alisan, “Is Kanunu ve
Toplu Is Sézlesmesi” ve ilgili mevzuat ile Bankanin “Personel Y&netmeligi” ve “Disiplin
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Yonetmeligi” i¢erisinde yer alan yaptirimlara tabi tutulur.

Banka calisani; isbu belgeyi imzalayarak Bankanin politika ve prosediirleri ile yasa,
yonetmelik ve diger diizenlemeler dahilinde hareket edecegini taahhiit eder.

Il. TANIMLAR
Banka : Arap Tiirk Bankasi A.S.’yi
Calisan - Arap Tiirk Bankas1 A.S. personelini ifade eder.

I1l. KANUN VE DUZENLEMELERE UYUM

a) Calisan, 5549 sayili “Sug Gelirlerinin Aklanmasinin Onlenmesi Hakkinda Kanun” ve ilgili
yonetmelik, sirkiiler ve bildirilerin uygulanmasina yonelik olarak hazirlanan prosediirde
belirtilen prensipleri 6grenmeli, islemlerin icrasinda ve uygulanmasinda bunlari daima g6z
ontinde bulundurmalidir. Sug gelirlerini aklama ve/veya terdrizmin finansman faaliyetleri
ile ilgili olduklarin1 bildikleri veya bu hususta siiphelenmek i¢in gecerli bir nedene sahip
olduklari islemleri ¢ok dikkatli bir sekilde inceler ve yapmaktan kaginir. Calisan, bu kurala
uygun hareket eder ve Bankanin itibarina zarar verebilecek islemlere izin vermez.

Calisan, siipheli islemlerde ve/veya tereddiit yasanan hallerde mutlaka asagidaki iletisim
bilgileri verilen, Bankamiz Uyum Gérevlisi ile irtibata gegmelidir.

Bildirimde bulunanlarin kimlikleri kesinlikle gizli tutulur ve herhangi bir magduriyete
ugramamalari i¢in ilgili taraflarca gerekli tedbirler alinir.

Uyum Gorevlisi uyumbildirim@atbank.com.tr

b) Calisan, gergeklestirdigi islemleri, kanun, mevzuat, etik ilkeler, Bankamiz politika ve
prosediirlerine ve iiretim/kalite/hizmet standartlarina uygun olarak yerine getirmelidir.
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¢) Calisan, bilgi ve belge istemeye kanunen agikga yetkili kisi ve merciler disinda Banka ve
musterilerle ilgili bilgilerin disar1 sizmamasi, gizli tutulmas: ve Ozenle saklanmasi
sorumlulugu kapsaminda gerekli tedbirleri almalidir. Is esnasinda ve is disinda Bankamizi
en iyi sekilde temsil eder.

d) Calisan, Bankanin resmi makamlara, kamu kurum ve kuruluslarina gondermek zorunda
oldugu raporlarin tam, dogru, gercegi yansitan, anlasilabilir olmasindan ve zamaninda
gonderilmesinden sorumludur.

e) Calisan, Banka i¢inde gergeklesmesi muhtemel, 6grendigi veya sliphelendigi sahtekarlik ve
dolandiricilik girisimlerini, yasalara ve diizenlemelere aykirt uygulama ve davranislari
Bankamiz Teftis Kurulu’na gecikmeksizin haber vermek zorundadir.

Bu bilgiler; yazili veya elektronik ortamda iletilebilecektir.

Bildirimde bulunanlarin kimlikleri kesinlikle gizli tutulur ve herhangi bir magduriyete
ugramamalari i¢in ilgili taraflarca gerekli tedbirler alinir.

teftisbildirim@atbank.com.tr

Teftis Kurulu

IV. GIZLILIK VE SIR SAKLAMAYA DAIR KURALLAR
Bilgi Giivenligi:

a) Calisan, Bankanin yayimladig1 ve yayimlayacag: “Bilgi Giivenligi Politikas1 Yo6netmeligi”
ne ve “Bilgi Sistemleri Kabul Edilebilir Kullanim Politikasi”na uymakla ytikiimliidiir.

Lap-top bilgisayarlar ve diger tasmabilir cihazlar hirsizlia son derece agik cihazlar
oldugundan bu tiir tagmabilir cihazlar giivenli olmayan yerlerde birakilmamalidir.
Calisanlar, kendilerine tahsis edilmis bilgisayarlarin basindan ayrilmadan once mutlaka
bilgisayarlarini kilitlemeli ya da sistemden ¢ikis yapmalidirlar.

b) Calisanin kullanici kimligi ya da sifreleri kisiye 6zeldir ve kimseyle paylasiimamalidir.

c) Calisan, bilgisayar ekraninin miisteriler tarafindan goriilmemesine ve kisa siireligine
yerinden ayrilmis olsa bile, isle ilgili bilgilerin bilgisayar ekraninda acikta kalmamasina,
temiz masa iistii politikasina uymaya 6zen gosterir.

d) Calisan, bilgi giivenligini etkilemesi muhtemel tiim giivenlik olaylarin1 ve tehditleri Bilgi
Giivenligi Yetkilisi’ne rapor etmekle sorumludur. Gozlenen olaylarin rapor edilmesi icin
olaym gerceklestigi tarih ve saat, olayin meydana geldigi yer, fiili isleyen kisi ve olayin
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ayrintilart yetkiliye bildirilmelidir. Calisan, giivenlik olaylarini rapor ederken, kesinlikle bu
olay1 kanitlamaya ¢abalamamalidir.

Bildirimde bulunanlarin kimlikleri kesinlikle gizli tutulur ve herhangi bir magduriyete
ugramamalari i¢in ilgili taraflarca gerekli tedbirler alinir.

bilgiguvenligi@atbank.com.tr

Bilgi Giivenligi Yetkilisi

Bilgi Sistemlerinin ve Diger Banka Varhklarinin Kullanim

a) A&T Bank bilgi sistemleri ve diger varliklar1 Banka’ya ait olup Oncelikle is geregi
faaliyetlerde kullanilmalidir. Calisan, Banka varliklarini korumak ve verimli kullanmakla
yikiimliidiir. Varliklarin kisisel kullanimi sadece gerektiginde, minimum diizeyde, Banka
faaliyetlerini aksatmayacak bi¢cimde olmali ve varliklar yasalara veya etik ilkelerine aykiri
bicimde kullanilmamalidir. Calisana ait kisisel kullanim maliyeti (parasal ve/veya
zamansal olarak) makul bir diizeyi asacaksa yOneticisinden onay almalidir. Maliyetin
onemli olup olmayacagi konusunda siiphe ediliyorsa Banka kiiltiirii geregi bagli bulunan
yoneticiye danisilmalidir.

b) A&T Bank internet ve intranet sistemi, isle ilgili islem, iletisimler ve arastirmalar i¢indir.
Calisan, Banka giivenliginin saglanmasi ve denetlenmesi amaci ile “atbank.com.tr”
uzantili olarak kendisine tahsis edilen e-posta iletisimini ve internet lizerinde gezilen
siteleri Banka yonetiminin O6nceden haber vermeksizin denetleyebilecegini, bu konuda
higbir itirazinin olmayacagini, konu ile ilgili talimatlara aynen uyacagini kabul etmistir.
Sag duyu, uygun internet kullaniminin rehberi olmalidir.

Asagida bahsi gecen konular yasaktir;

- Ofis i¢inde onaysiz ii¢lincii sahislarin internet baglantilarin1 kullanmak (GPRS kartlari,
kablosuz internet vb.)

- Banka bilgisayarlarina onaysiz ve uygunsuz dosya ya da yazilim yiiklemek,

“Bilgi Sistemleri Kabul Edilebilir Kullanim Politikas1” ile yasaklanmis kategorilere giren
her tiirlii web sitelerini ziyaret etmek.

Miisteri Sirr1 ve Banka Sirn:

a) Calisan, mevzuat geregi yetkili kisi ve mercilere verilmesi zorunlu bilgi ve belgeler
disinda, misterilere ait her tiirlii bilgi ve evraki gizli tutmak ve Ozenle saklamak
zorundadir. Bankacilik Kanunu geregi, bankalarin ortaklari, ydonetim kurulu iyeleri, bunlar
adina hareket eden kisiler ile gorevlileri, sifat ve gorevleri dolayisiyla ogrendikleri
bankalara veya miisterilerine ait sirlari, bu konuda kanunen agik¢a yetkili kilinan
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mercilerden bagkasina aciklayamazlar. Bankalarin destek hizmeti aldigi kurulus ve
calisanlar1 hakkinda da bu hiikiim uygulanir. Bu yiikiimliiliik gérevden ayrildiktan sonra da
devam eder.

b) Calisan, bagli bulundugu idari amiri ve Genel Miidiir’iin izni olmaksizin yayin organlarina
veya bunlarla iligkili kimselere banka ve bankanin stratejileri, calisma prensipleri ve sir
sayilan konularda yazi, demeg ve bilgi veremez.

¢) Calisan, sosyal veya 6zel toplantilarda, sosyal iletisim platformlarinda, web siteleri, bloglar
vb. bankanmn gizli bilgileri veya misterilerin mali durumlarini konu alan tartigsmalara
katilmaktan kaginir.

d) Calisan, yapilacak denetim, inceleme ve sorusturmalarda i¢ ve dis denetim personeline
gereken her tiirlii kolaylig1 gosterir, bilgi ve belge saklamaz.

e) Calisan, Banka’nin ve c¢alisma arkadaslarinin bilgilerini kisisel ¢ikarlar1 veya tgilincii
taraflarin yarari i¢in kotliye kullanmaz.

f) Calisan, Destek Hizmetler ve fletisim Departmani onay1 olmaksizin Bankanin logosunu,
logonun pargasini, gorsellerini, amblem ve kurumsal kimlik tasarimlarini, banka i¢i ve
banka dis1 faaliyetlerde kullanamaz. Banka tarafindan belirlenmis ve tescil edilmis olan
kurumsal kimlik standartlar1 dahilinde kalmak kaydiyla sadece Banka ile dogrudan
baglantil1 basili dokiimanlarda ve web sayfalarinda kullanilabilir.

V. BANKAYA KARSI SORUMLULUKLAR

a) Bankanin her seviyedeki calisani gorevini yaparken Bankayi zarara sokacak her tiirlii
eylem ve islemlerden kaginmak ve bunlarin Onlenmesine yonelik aksiyonlart almak
zorundadir. Calisan, kurum lehine herhangi bir firsat ortaya ¢iktiginda, bu yasal is
firsatlarini kullanmakla ytikiimludiir.

b) Calisan, kendisi veya yakini lehine ¢ikar ¢atismasi ya da izlenimi yaratacak durumlara
sebebiyet vermekten kagmir, kendiSinin veya yakininin menfaatlerini ilgilendiren
konularda karar siirecinde yer almaz.

¢) Calisan, gorev ve sorumlulugu kapsamindaki islemlerin gergeklestirilmesi igin tiglincii
kisilerden herhangi bir deger talep edemez ve verilmesi halinde ise kabul edemez.

d) Calisan, kendilerine ya da diger kisilere dogrudan-dolayli olarak 6zel ¢ikar karsiligi ve
haksiz yere yarar saglayamaz, gercek veya tlizel kisilere yarar saglama vaadinde
bulunamaz.
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VI. BANKAYA AIT KAYNAK VE KIYMETLERI KORUMAK

a) Calisan, Banka’nin c¢alisanina saglanmig her tiirli mal, varlik, arag vb. ekipman
kullanimlarinda azami dikkat ve hassasiyeti gdsterir. Bu tiir ara¢ ve ekipmanlar, hicbir
calisanin bir yakin1 tarafindan veya bir bagkasinin kisisel ¢ikari i¢in kullanilamaz.

b) Calisan, Bankaya ait kaynaklari, bilgileri, iliskileri ve Bankadaki pozisyonunu sahsi
menfaat temin etmek iizere kullanamaz.

¢) Calisan, Banka adina gergeklestirilen her tiirlii alim, satim ve diger islemleri, Bankanin
cikarlarim gozeterek hareket eder. Mal, hizmet ve tedarik¢i se¢iminde, Bankanin
saygiligini koruyacak seffaf bir politika izler.

d) Calisan, Bankaya ait elektrik, su, kirtasiye malzemesi vb kaynaklari kullanirken azami
hassasiyeti gosterir.

VII. IS YERINDE UYULACAK KURALLAR

a) Calisanlar; Bankanin sayginlik, prestij ve temsilini en iyi sekilde saglamak amaciyla dis
goriiniim ile davraniglarina 6zen gosterirler. Tiim ¢alisanlar her zaman diizenli, bakimli ve
titiz olmali, is ortamima ve fiziklerine uygun, bankacilik teamiilleriyle ve bankanin
prosediir ve i¢ diizenlemeleri ile uyumlu kiyafet ve aksesuarlar segmelidirler.

b) Calisanlar, kendi aralarinda higbir borg ve kefalet iliskisi igerisine giremez.

c) Caliganlar, ilgili kanun ve bankanin prosediirleri dogrultusunda, kapali alanlarda,
miisterileri ve diger ¢alisanlar rahatsiz edecek ve sorumlu oldugu isleri aksatacak sekilde
sigara igemezler.

d) Calisanlar, is arkadaslarina veya yonetimleri altindaki personele kirici davranmaz ve
iizerlerinde psikolojik baski1 uygulamazlar. Is arkadaslarina karsi her zaman nazik, ahlakli
ve Olgiilii davranirlar.

VIIl. BANKA DISINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

a) Calisanlar, dogrudan dogruya veya dolayl olarak tiiccar veya esnaf sayilmalarint (“Ticari
Isletme” veya “Esnaf Isletmesi”) gerektiren ¢alismalarda bulunamazlar.

Bankamiz istirakleri disinda sirketlerin ortagi olabilir ancak sirketi temsil ve ilzam
fonksiyonu igeren gorevlerde yer alamazlar. Bu kisiler ortagi olduklar1 firmalarin kredi
tahsis siireclerinde yer alamazlar.
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b) Calisanlar, ancak c¢alisma saat ve diizenini aksatmamak kaydiyla vakiflar, mesleki ve
sosyal amagli derneklerde ve yardimlasma sandiklarinda gorev alabilir ve siyasi partilere
liye olabilirler. Ancak siyasi partilerde kurucu iiye olamazlar ve {iyesi oldugu siyasi
partiyle ilgili banka i¢inde propaganda yapamazlar.

¢) Calisanlar, is ve Ozel hayatlarinda Banka hakkinda olumsuz kanaat yaratmayacak ve
toplum kurallarina aykiri diismeyecek bir yasam tarzi benimsemek zorundadirlar. Gelir
kaynaklarma uygun bir yasam standardi saglamaya O6zen gostermek ve sahsi kredi
kullanimlarinda, bor¢landiklar1 tutarin ve geri 6demelerinin gelirlerine uygun olmasi
hususuna dikkat gostermek zorundadirlar. Ait olunan sosyal statiiyle veya sahip olunan
ekonomik gii¢le bagdagsmayacak tutar ve igerikte harcama yaparak borglanmazlar.

MUSTERILERLE iLISKILER

a) Calisanlar, miisterileri ile borg-alacak, kefalet ve miisterek hesap actirmak gibi etik
ilkelerle bagdasmayan iliskiler i¢ine giremezler.

b) Calisanlar, miisterilere tam ve agik olarak bilgi vermeli ve daha yiiksek kar etmek amaciyla
miisterileri yanlig yonlendirmemelidir.

c) Calisanlar, misterilerini Banka ile ilgili islemlerindeki haklar ve yiikiimlilikler ve
kendilerine sunulan {riin ve hizmetlerin saglayacagi fayda ve riskler hususlarinda
bilgilendirmelidir.

d) Calisanlar, Banka adina firsat yaratabilmek adina bile olsa baska bankalar1 miisterilerine
kotiilemezler.

e) Calisanlar, miisterilere kaba, ilgisiz veya kiigiik diistiriici sekilde davranmaktan kaginirlar,
onlarla sakin ve nazik bir tarzda konusur ve davranirlar.

HEDIYE KABUL ETME, HEDIiYE VERME VE BAGIS YAPMA KURALLARI

a) Calisanlar; miisteri, tedarik¢i veya tigilincii kisilerden nakit ve nakde gevrilebilir hediye
alamazlar.

b) Calisanlar, Bankanin tercihlerini ve kararlarimi etkilemeyi amaglayan hediye, agirlama
veya diger armaganlar1 kabul edemez, bu tiir taleplerde bulunamazlar.

¢) Calisanlar; misterilere, tedarik¢ilere ve diger kisilere bayram, yilbasi gibi 6zel giinlerde
verilecek hediyelerin 6lgiilii olmasina 6zen gosterirler.
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DIiGER
Bankada c¢alisma diizeni ile ilgili konularda; “Is Kanunu ve Toplu Is Sozlesmesi” ile
“Personel Yonetmeligi”, “Disiplin Yonetmeligi” ve diger i¢ yonetmelik ve prosediirlere

uymayan islem ve davranislarla ilgili her tiirlii sikdyet, ihbar ve bildirim i¢in Bankanin Insan
Kaynaklar1 Y6netiminden sorumlu yoneticileri ile irtibata gegilir.

Bildirimde bulunanlarin kimlikleri kesinlikle gizli tutulur ve herhangi bir magduriyete
ugramamalari i¢in gerekli tedbirler alinir. Gerekli hallerde konu, en yiiksek makama tam bir
gizlilik i¢inde aktarilarak ¢6ziim aranir.

Insan Kaynaklar1 Yonetimi etikbildirim@atbank.com.tr




